
 



2.2. К персональной документации (содержащей персональные данные) относятся 

документы, которые содержат индивидуальные данные о конкретном обучающемся и его 

родителях (законных представителях) и используются должностными лицами при 

исполнении своих должностных обязанностей. 

2.3. К персональной документации (содержащей персональные данные) относятся: 

2.3.1. личное дело обучающегося; 

2.3.2. документы, удостоверяющие личность обучающегося; 

2.3.3. сведения о занятости родителей (законных представителей) 

2.3.4. Сведения о семейном положении родителей обучающегося; 

2.3.5. Сведения о составе семьи учащегося; 

2.3.6. Сведения о социальных льготах; 

2.3.7. Домашний адрес, телефон; 

2.3.8. Место работы или учебы членов семьи и родственников, характер взаимоотношений 

в семье;  

2.4. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и 

единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не 

ставится. 

  

3. Обязанности работодателя 
3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина лица, допущенные 

к  обработке персональных данных,  обязаны соблюдать следующие общие требования: 

3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

в обучении, обеспечения личной безопасности; 

3.1.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных 

данных лица, допущенные к  обработке персональных данных,  должны 

руководствоваться Конституцией Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

3.1.3. Все персональные данные следует получать у родителей (законных 

представителей) обучающихся; 

3.1.4. Лица, допущенные к  обработке персональных данных,  не имеют права 

получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных 

убеждениях; 

4. Обязанности  родителей (законных представителей) 
4.1. Передавать лицам, допущенным к  обработке персональных данных,  

комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых 

установлен законодательством; 

            4.2. Своевременно сообщать об изменении своих персональных данных  в 

письменной форме в двухнедельный срок с момента внесения изменений в 

соответствующие документы работника; 

  

5. Права родителей (законных представителей) 
5.1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных; 

5.2. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

  

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных 
6.1. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 

6.2. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 

информации по телефону или факсу. 

6.3. По возможности персональные данные обезличиваются. 



    6.4.  Хранение персональных данных работников осуществляется ответственным 

за ведение делопроизводства на  бумажных и электронных носителях. 

     6.5.Персональные  данные  хранятся на бумажных  носителях  в  личных картах 

обучающихся. Ответственный за ведение делопроизводства обеспечивает их защиту от 

несанкционированного доступа и копирования. 

7. Уничтожение персональных данных. 

                 7.1. Документы,  содержащие  персональные  данные, подлежат хранению   и   

уничтожению  в  порядке,  предусмотренном  архивным законодательством Российской 

Федерации. 

  

8. Доступ к персональным данным сотрудника обучающегося и его 

родителей (законных представителей) 
8.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

Право доступа к персональным данным имеют: 

- директор; 

- заместители директора; 

- ответственный по ведению делопроизводства;  

- секретарь; 

- медработник; 

- классный руководитель; 

- психолог; 

- социальный педагог; 

- родители (законные представители) - носители данных. 

Другие сотрудники школы имеют доступ к персональным данным только с 

письменного согласия самого носителя данных. 

8.2. Внешний доступ. 

8.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне  гимназии 

 можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры: 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления; 

8.2.2. Надзорно - контрольные органы имеют доступ к информации только в 

сфере своей компетенции. 

  

9.  Защита персональных данных 
9.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается 

единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное 

проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы 

создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на 

защищаемую информацию. 

9.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и 

линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и 

незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 

9.3. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие 

процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов. 

9.4. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 

данных  должны быть  уведомлены о неразглашении персональных данных. 

  



10. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 

связанной с персональными данными. 
10.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

10.2. Каждый сотрудник гимназии, получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации. 

10.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, 

хранения, использования или распространения информации об обучающихся, родителей 

(законных представителей) несут дисциплинарную, административную, гражданско–

правовую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральным Законом. 
 


